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1 Wykaz zastosowanych skrétow

Instrukcja - Instrukcja w sprawie organizaciji i trybu przeprowadzania kontroli
projektow wiasnych Samorzgdu Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego przez
Departament Kontroli;

IZ — Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia
i Mazury;

JRWA — Jednolity rzeczowy wykaz akt;

K — Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko -
Mazurskiego w Olsztynie;

KE — Komisja Europejska;

Koordynator — Koordynator Zespotu kontrolujgcego;

KSI (SIMIK 07-13) — Krajowy System Informatyczny SIMIK;

Marszatek WWM — Marszatek Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego;

MRR — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego stanowigce Instytucje Koordynujgca
Regionalnymi Programami Rozwoju Regionalnego;

OSZiK - Opis Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013;

PO RYBY - Program Operacyjny ,Zrébwnowazony rozwoj sektora rybotdwstwa
i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013";

OFSA PROW - System wsparcia informatycznego OFSA dla dziatan pomocowych
realizowanych w ramach Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013;

Pzp — Prawo zamoOwien publicznych;

Rozporz gdzenie Rady - Rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu SpGjnosci
i uchylajgce rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L Nr 210/25 z dnia
31.07.2006 r. ze zm.);

Rozporz gdzenie Komisji - Rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8
grudnia 2006 r. ustanawiajgce szczegoétowe zasady wykonywania rozporzgdzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci

oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie



Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L Nr 371/1 z dnia
27.12.2006 r. ze zm.)

RPD PT — Roczny Plan Dziatan Instytucji Zarzgdzajgcej z Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013;

RPO WiM — Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013;
Samorz gd WWM — Samorzgd Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego;

UM WWM — Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego

w Olsztynie;

WNP — wniosek o ptatnosc;

Zarzad WWM - Zarzagd Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego;

ZPRR — Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

2 Wstep

1) Kontrole projektow realizowanych w ramach programow operacyjnych
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej, ktérych beneficjentem jest
Wojewddztwo Warminsko — Mazurskie realizujg dwa biura Departamentu Kontroli:

1. Biuro ds. Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury
(ZRPO),
2. Biuro ds. Kontroli Projektéw Whasnych Samorzgdu Wojewoddztwa (ZKPW)
w zakresie wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
2) W ramach procesow kontroli realizowanych przez wskazane biura Departamentu

Kontroli przewidziane sg nastepujgce tryby realizacji kontroli:

1. Kontrole planowe wykonywane sg na podstawie zatwierdzonego przez
Marszatka Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego planu kontroli na dany

rok kalendarzowy.

2. Kontrole dora zne (wyjasniajace, Zlecone, rozpoznawcze)
przeprowadzane sg w szczegolnych przypadkach, po uzyskaniu informaciji
o mozliwym wystgpieniu nieprawidtowosci w realizacji projektéw lub
podejrzeniu ich wystgpienia, zgtaszanych przez osoby Ilub komorki

organizacyjne UM WWM.



Kontrole te mogg by¢ réwniez przeprowadzane na polecenie Marszatka
WWM. Celem przeprowadzenia takich kontroli jest weryfikacja informacji

0 wskazanych nieprawidtowosciach i ustalenie stanu faktycznego.

Kontrole te mogg by¢ przeprowadzane kompleksowo lub tematycznie
i obejmowac tylko jedno z zagadnien zwigzanych z realizacjg projektu, np.
kontrole zgodnosci postepowan z Pzp lub realizacje rzeczowg, badz
finansowg projektu. Informacja pokontrolna zawiera wowczas tylko
wskazany w upowaznieniu kontrolowany zakres.

3) W ramach trybu planowego i doraznego realizowane sg nastepujgce rodzaje

kontroli:
a) Pomocy Technicznej RPO WIM (dotyczy 1Z),
b) na miejscu realizacji projektu,
c) trwatosci projektu,
d) wizyty monitoringowe,
e) udzielania zamodwien publicznych,
- ex ante,

- ex post.

3 Regulacje Prawne

Wskazane w pkt 2 Instrukcji biura realizujg wymienione kontrole przede wszystkim na

podstawie nastepujgcych regulacji prawnych:

1) Ustawa o samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1590 ze zm.).

2) Aktualny Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

3) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.

4) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.

5) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 84, poz. 712 ze zm.).

6) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267).



7) Aktualne Wytyczne Ministra Rozwoju w zakresie procesu kontroli w ramach

obowigzkdw Instytucji Zarzgdzajgcej Programem Operacyjnym.

8) Dokument MRR ,Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa

zamowien publicznych zwigzane z realizacjg projektow wspoifinansowanych ze

srodkow funduszy UE” wraz z zatgcznikami w postaci tabel okreslanymi jako tzw.
Jaryfikator”.

9) Opis Systemu Zarzagdzania i Kontroli Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym

Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

10)Regulacje wewnetrzne obowigzujgce w UM WWM (Regulaminy, Instrukcije,

Zarzadzenia).

11) Wytyczne i Komunikaty I1Z w w/w zakresie.

4 Zasady i kryteria prowadzenia czynno  sci kontrolnych

W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych, pracownikow K wykonujgcych kontrole

wg niniejszej Instrukcji obowigzujg nastepujgce zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

legalno sci, tj. wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

rzetelno $ci, tj. obiektywnego i rzetelnego sprawdzania faktow
i udokumentowania wynikow kontroli w oparciu o materiat zrodtowy;
podmiotowo sci i przedmiotowo S$ci, tj. dokonywania ustalen dotyczacych
zgodnosci przedmiotowo-podmiotowej z zatwierdzong dokumentacjg Projektu;
tajemnicy , tj. zachowania tajemnicy kontroli zgodnie z wkasciwymi przepisami
o ochronie informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
kontradyktoryjno $ci, tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia
ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich;

»,dwoch par oczu” , tj. dokonywanie weryfikacji kontrolowanych dokumentow,
nosnikbw danych, systeméw informatycznych, opinii biegtych oraz ogledzin

odbywa sie przez co najmniej dwie osoby kontrolujgce.



Kontrole w ramach RPO WiM przeprowadza sie w oparciu 0 nastepujgce kryteria:

5

1) legalno sci — badanie zgodnosci realizacji projektu z odpowiednimi zapisami
prawa unijnego, krajowego, wytycznymi horyzontalnymi, wytycznymi 1Z
oraz z uchwalg i wnioskiem o dofinansowanie;

2) celowo sci — realizacji dziatan zgodnie 2z zalozeniami zawartymi
w zatwierdzonej dokumentacji projektowej, w szczegdlnosci w studium
wykonalnosci, we wniosku o dofinansowanie i w uchwale o dofinansowanie;

3) rzetelno sci — badanie wypetnienia obowigzkow przez podmiot realizujgcy
projekt z nalezytg starannoscig i zgodnie z trescig wskazanych wyzej
dokumentow  projektu  oraz  przestrzegania  wewnetrznych  regut

funkcjonowania w podmiocie kontrolowanym.

Procedura realizacji kontroli

5.1 Powotanie zespotu kontroluj gcego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kontrole wykonuje zespo6t kontrolujgcy, ktory dla zachowania ,zasady dwoch par
oczu” sktada sie co najmniej z dwoch osoéb. Kierownik wihasciwego biura
przedstawia propozycje sktadu osobowego, ktory nastepnie akceptowany jest
przez Z-ce Dyrektora i/lub Dyrektora K.

Skfad osobowy zespotu kazdorazowo ustalany jest z uwzglednieniem zakresu
pilnoéci, stopnia skomplikowania danej kontroli, jej zakresu rzeczowego oraz
doswiadczenia kontrolerow.

W razie potrzeby w sktad Zespotu kontrolujgcego mogg by¢ powotani takze
eksperci zewnetrzni oraz inni pracownicy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie.

Jeden z czionkédw zespotu kontrolujgcego jest wyznaczany kazdorazowo na
Koordynatora tego zespotu.

Koordynator organizuje i odpowiada za prace zespotu. Czionkowie zespotu
wykonujg czynnosci zgodnie z podziatem prac dokonanym przez Koordynatora.
Kazdy z cztonkow zespotu kontrolujgcego przed przystgpieniem do wykonywania
czynnosci kontrolnych zobowigzany jest do podpisania deklaracji bezstronnosci.
Wz06r deklaracji bezstronnosci zawiera zatgcznik nr 11.1 do Instrukcji.



7)

8)

9)

Kontrolujgcy moze zosta¢ wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie
art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ze zm. — Kodeks postepowania
administracyjnego. Wytgczenie kontrolera z zespotu kontrolujgcego moga
spowodowaé réwniez zaistniate w toku kontroli okolicznosci, ktore wywotajg
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Cztonek zespotu kontrolujgcego, ktéry powezmie informacje o zaistnieniu takich
okolicznosci zgtasza ten fakt Kierownikowi wiasciwego biura K i decyzjg
przetozonych zostaje wylgczony z uczestnictwa w kontroli. W jego miejsce
wyznaczony zostaje inny czionek zespotu wskazany przez Z-ce Dyrektora i/lub
Dyrektora Departamentu K.

W przypadku kontroli ex ante zatwierdzonych projektow dokumentacji
postepowania 0 zamowienie publiczne, wskazanej w uchwale o dofinansowanie

projektu, zastrzega sie mozliwos¢ opiniowania dokumentacji jednoosobowo.

5.2 Upowaznienie do prowadzenia kontroli

1)

2)

3)

Kierownik wiasciwego biura przygotowuje upowaznienie do kontroli, ktore

nastepnie akceptuje Z-ca Dyrektora i Dyrektor K.

Tak przygotowane upowaznienie podpisuje Marszalek WWM lub osoba przez

niego upowazniona.

Upowaznienie zawiera:

a) nazwe jednostki kontrolujgcej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) imiona i nazwiska cztonkédw Zespotu kontrolujgcego ze wskazaniem ich
stanowisk oraz Koordynatora Zespotu kontrolujgcego,

d) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,

e) temat i zakres kontroli,

f) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

Wz0r upowaznienia zawiera zatacznik nr 11.2 do Instrukcji.

4)

5)

Upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowej lub innego
dokumentu pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci upowaznionego.
Okres waznosci upowaznienia uptywa z ostatnim dniem przewidywanego terminu

zakonczenia kontroli.



6)

7)

8)

Zespot kontrolujgcy ma prawo wykonywac czynnosci kontrolne (na miejscu i na
dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia. W przypadku wystgpienia
okolicznosci powodujgcych koniecznosé przediuzenia prowadzonych czynnosci
kontrolnych, Koordynator zespotu kontrolujgcego sporzadza  wniosek
o przedtuzenie terminu kontroli wraz z uzasadnieniem. Termin ztozenia wniosku,
nie moze powodowaé przerwania prowadzonych czynnosci kontrolnych.
Do wniosku dotgczana jest  kserokopia dotychczasowego upowaznienia.
Whniosek o przediuzenie czynnosci kontrolnych analizowany jest przez
Kierownika wtasciwego biura, akceptowany przez Z-ce Dyrektora i Dyrektora K.
Na przediuzenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych zgode wydaje
Marszatek WWM lub osoba przez niego upowazniona.

O przediuzeniu terminu wykonania kontroli zespo6t kontrolujgcy informuje

Kierownika jednostki’komérki kontrolowane;.

5.3 Przygotowanie do przeprowadzenia kontroli

1)

2)

3)

Koordynator oraz czionkowie zespotu kontrolujgcego gromadzg informacje

o przedmiocie kontroli - projekcie lub operacjach realizowanych w ramach RPD

PT oraz dokonujg przeglgdu dokumentéw otrzymanych i/lub posiadanych przed

kontrolg.

Przeglad informacji dotyczy rowniez poprzedniej kontroli. Dokumentacja

poprzedniej kontroli udostepniana jest wskazanemu pracownikowi K na czas

okreslony, po uprzednim wpisaniu sie do rejestru udostepnianych akt, po

akceptacji Z-cy Dyrektora i/lub Dyrektora K.

Ponadto zespo6t kontrolujgcy analizuje m.in.:

a) wnioski o dofinansowanie projektow wraz z dokumentacjg stanowigcg jego
zatgczniki,

b) RPD PT,

c) uchwaly o dofinansowanie projektow wiasnych i operacji realizowanych
w ramach RPD PT,

d) uchwaly zmieniajgce te uchwaty,

e) wnioski o ptatnosc,



f)

wytyczne 1Z oraz dokumentacje stanowigcg Regulamin konkursu,

w ramach ktérego ztozony byt dany wniosek o dofinansowanie.

W przypadku braku ww. dokumentéw Koordynator lub upowazniony cztonek zespotu

kontrolujgcego wystepuje na pismie do podmiotu kontrolowanego o ich dostarczenie

we wskazanym terminie.

4) W zaleznosci od rodzaju kontroli Koordynator zespotu lub/i cztonek zespotu przez

5)

6)

niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

zebranie informacji o projekcie, stopniu jego realizacji oraz kontrolowanym
podmiocie (przed rozpoczeciem, a takze w trakcie kontroli),

koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych zgodnie
z podziatem prac w zespole,

sporzadzenie Informacji pokontrolnej,

udzielenie odpowiedzi na zastrzezenia do ustalen kontroli i opracowanie
ostatecznej Informacji pokontrolnej,

sporzadzenie projektu wniosku do Zarzgdu WWM w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w realizacji projektu, skutkujgcych nalozeniem korekty
finansowej,

wprowadzenie danych do KSI (SIMIK 07-13) w postaci karty kontroli,
aktualizacje zapisow w karcie kontroli w KSI (SIMIK 07-13) w zakresie
weryfikacji zalecen pokontrolnych, chyba ze bedg one weryfikowane w trakcie

nastepnej kontroli.

Kontrolujgcy dokonujg ustalen w oparciu o program kontroli i listy sprawdzajgce.

Koordynator zespotu lub/i wyznaczony przez niego cztonek zespotu opracowuje

program kontroli, ktory podlega akceptacji przez Kierownika wtasciwego biura

i zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora K.

Program kontroli zawiera w szczegolnosci:

a)
b)
€)
d)
e)

f)

temat kontroli,

rodzaj kontroli,

cel kontroli,

zakres przedmiotowy kontroli,

date kontroli,

zalozenia organizacyjne kontroli z uwzglednieniem odpowiednich regulacji

i przyjetej metodologii doboru préb do kontroli,



g) skiad zespotu kontrolujgcego,

h) date i podpis osoby sporzgdzajgcej i zatwierdzajgcej.

Wz06r programu kontroli zawiera zatgcznik nr 11.3 do Instrukciji.

7

8)

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wprowadzenie zmian do programu
kontroli. Koordynator zespotu kontrolujgcego zgtasza Kierownikowi wkasciwego
biura koniecznos$¢ zmiany zakresu kontroli, metody doboru préb do kontroli, czy
miejsca realizacji kontroli, gdy zaistnialy ku temu przestanki w trakcie jej
prowadzenia. Zmieniony program kontroli podlega ponownie akceptaciji
Kierownika wifasciwego biura i zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora oraz
Dyrektora K.

W celu zachowania przez kazdy z zespotow kontrolujgcych jednolitych
standardoéw przeprowadzania kontroli projektow wilasnych Samorzagdu WWM,
czynnosci kontrolne prowadzone sg na podstawie list sprawdzajgcych.

Wzory list sprawdzajgcych realizacje projektu w poszczegdélnych zakresach

zawierajg zataczniki nr 11.4 — 11.6 do Instrukciji.

5.4 Metodologia doboru proby

1)

2)

IZ jako odpowiedzialna za wdrazanie RPO WIM i jego rozliczenie zgodnie
z art. 60, pkt b) Rozporzgdzenia Rady przyjeta zalozenie, ze w kontrolach
przeprowadzonych przez 1Z poziom ryzyka kontroli nie powinien by¢ wyzszy niz
5%, co oznacza, ze oceny dokonywane przez 1Z powinny by¢ wiarygodne
z prawdopodobienstwem nie mniejszym niz 95% (poziom ufnosci). W zwigzku
Z powyzszym Zespot kontrolujgcy ustala do kontroli dokumenty, ktorych wartos¢
lacznie przekracza 5% wartosci wydatkow kwalifikowalnych danego WNP.
Oznacza to, ze kontroli w danym projekcie powinno by¢ poddane powyzej 5%
wydatkéw kwalifikowalnych. Zatem wszystkie dokumenty finansowe, s$rodki
trwate, wyposazenie, materialy biurowe, gadzety, czy tez dziatania, jako
wylosowane elementy w okreslonych przez zesp6t kontrolujgcy populacjach
muszg przekraczaé rownowartosé 5% wydatkdéw kwalifikowalnych.

Z uwagi na sytuacje zwigzane z przeprowadzanymi dziataniami kontrolnymi,
w ktérych nie ma mozliwosci skontrolowania 100 % dokumentacji wytworzonej
w ramach realizacji kontrolowanego projektu wilasnego Samorzgdu WWM

dofinansowanego z RPO WiM, czy tez zakupionych s$rodkéw trwatych,



3)

4)

5)

wyposazenia, materiatow biurowych, gadzetdow, zrealizowanych dziatah
(konferencje, wizyty studyjne, prezentacje, wystawiennictwo targowe, publikacje,
itp.), dotyczacych tego projektu, K przyjmuje zawarte w tym rozdziale (5.4)

zatozenia do zastosowania metodologii doboru proby do kontroli.

Przy zastosowaniu wskazanej ponizej metodologii konieczne jest wyciggniecie
wnioskéw kontrolnych na podstawie wynikbw z przeprowadzenia badan
kontrolnych na proébie wybranej z populacji objetej kontrolg, (o ile jest to
mozliwe). Dobér proby do kontroli moze dotyczyé wszystkich wskazanych
aspektéw od poczatku realizacji projektu w jednostce/komaorce kontrolowanej lub
tez tylko danej populaciji.
Metoda préobkowania oparta na generatorze liczb z programu EXCEL (funkcja
RANDBETWEEN) jest mozliwa do zastosowania w przypadku posiadania
elektronicznej bazy danych zawierajgcej okreslong przez zespot kontrolujgcy
populacje, z ktérej dokonane bedzie losowanie. W ramach tej bazy nalezy
przyporzgdkowac kazdemu elementowi populacji liczbe porzgdkowa, a nastepnie
umiesci¢ jg w tabeli w EXCEL-u. Po wybraniu funkcji RANDBETWEEN nalezy
wskaza¢ dolny i gérny zakres liczb ze zbioru liczb porzgdkowych. Wybrana
losowo liczba bedzie stanowita dokument, srodek trwaty, wyposazenie, materiat
biurowy, gadzet itp., ktory byt do niej przyporzgdkowany i ktory nalezy
skontrolowaé. Operacje nalezy zapisac tak, aby wynik losowania byt staty, gdyz
za kazdym razem program sam dokonuje ponownego losowania. Operacje
nalezy powtdrzy¢ tyle razy, aby préba w ten sposéb wybrana przekraczata 5%
populacji.
Liczebnos$¢ populacji stanowi podstawe wyboru metody doboru proby do kontroli.
Zasadg jest objecie kontrolg catosci zbioru liczacego do 20 elementéw.
W przypadku zbioru liczacego wiecej niz 20 elementéw nalezy dazy¢ do
uzyskania reprezentatywnych danych do proby z wykorzystaniem n/w metod:
a) metody formalne

- losowanie proby za pomocg generatora liczb w programie EXCEL (funkcja

RANDBETWEEN, ktora zwraca wylosowang liczbe z okreslonego

przedziatu liczb),

— kontrola proby metodg interwatowg (losowanie systematyczne) polega na

wyborze préby elementéw populacji oddalonych od siebie o stalg warto$é
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6)

7)

8)

tj. interwatl losowania, z upewnieniem sie przekroczenia 5% wartosci

wydatkéw kwalifikowalnych w okresie kontroli.
Przy zastosowaniu metody interwatowej nalezy kazdorazowo:
— wyznaczy¢ przedziat losowania (interwat) L = N/n,

— okresli¢ poczatek losowania przez wybranie jednego elementu
z pierwszych L- jednostek,

— dobrac do prébki kolejne elementy przez wybér co L — tego elementu,
przy czym: N — oznacza catos¢ populacji, n — liczbe elementow przyjetych
do kontroli.
b) metody nieformalne

- metoda ekspercka - jezeli Zespot kontrolujgcy nie ma mozliwosci zbadania
wszystkich jej elementow, poniewaz zakres kontroli obejmuje jeszcze inne,
liczebniejsze populacje,

- metoda ,badania przypadkowej proby” — metoda losowa prosta — kazdy

element populacji ma jednakowg szanse znalezienia sie w prébie.

Kazdorazowo przy sporzadzaniu programu kontroli oraz w opisie badanych
elementow w Informacji pokontrolnej Zespot kontrolujgcy ma obowigzek wskazac
populacje, z ktorej dokonano losowania i metode, ktérg zastosowano do doboru
proby do losowania.

Za wiasciwy dobd6r metody proby do kontroli odpowiada Koordynator zespotu
kontrolujgcego.

Pozostate metody nie wymagajg istnienia elektronicznej bazy danych, a elementy
populacji wybiera sie sposroéd dokumentacji, srodkéw trwatych, wyposazenia,

materiatdw biurowych, gadzetéw itp.

5.5 Informowanie o kontroli

1)

Kierownik wtasciwego biura lub pracownik przez niego wyznaczony przygotowuje
pismo informujgce o kontroli w terminie zapewniajgcym skuteczne
poinformowanie podmiotu kontrolowanego tj. co najmniej 5 dni kalendarzowych
przed planowang kontrolg. Pismo akceptuje Z-ca Dyrektora K, a nastepnie

zatwierdza Dyrektor K.
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2)

Pismo to zawiera w szczegolnosci:
a) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,
b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) Imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe zespotu kontrolujgcego wraz ze

wskazaniem Koordynatora zespotu,
d) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,
e) temat i zakres kontroli,

f) date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych.

Wz6r pisma informujgcego podmiot kontrolowany o kontroli zawiera zatgcznik nr
11.7 do Instrukgciji.

3)

Obowigzek poddania sie kontroli przez podmiot kontrolowany realizujgcy projekt

wilasny Samorzgdu WWM wynika z uchwaty o dofinansowanie projektu.

5.6 Przeprowadzenie czynno $ci kontrolnych

1)

2)

3)

4)

5)

Zadaniem zespotu kontrolujgcego jest zrealizowanie wszystkich zatozen kontroli
okreslonych w upowaznieniu do kontroli i w zatwierdzonym programie kontroli.
Czynnosci kontrolne rozpoczyna Koordynator zespotu kontrolujgcego spotkaniem
otwierajgcym  z  udziatem kierownictwa  podmiotu  kontrolowanego.
W trakcie spotkania, w siedzibie podmiotu kontrolowanego Koordynator
przedktada upowaznienie do kontroli, przedstawia zespét kontrolujgcy, okresla
cele kontroli, jej zakres oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli.
Podmiot kontrolowany obowigzany jest zapewnié¢ kontrolujgcym warunki i komplet
dokumentow do kontroli oraz inne materiaty niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.

Zespot kontrolujgcy sprawdza kompletnosé probki dokumentéw dostarczonych
przez podmiot podlegajgcy dziataniom kontrolnym. Probka zostaje wybrana przez
kontrolujgcych w sposob reprezentatywny, zgodnie z metodg przyjetg przez
Koordynatora zespotu kontrolnego i opisang w zatwierdzonym programie kontroli.
W trakcie kontroli lub po jej zakonczeniu Koordynator zespotu kontrolujgcego ma
prawo zwraca¢ sie do podmiotu kontrolowanego o udzielenie pisemnych
wyjasnien i informacji lub o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, jednoczesnie

wyznaczajgc termin ich dostarczenia/przekazania.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

W przypadku odmowy udzielenia wyjasnien Koordynator zespotu kontrolujgcego
sporzadza notatke stuzbowg w celu udokumentowania zaistniatych zdarzen
i dolgcza jg do akt kontroli. W konsekwencji zesp6t kontrolujgcy nie uwzglednia
ewentualnych zastrzezen, ztozonych do zakresu Informacji pokontrolnej, jesli
nastgpita odmowa dostepu do informacji lub odmowa udzielenia wyjasnien.

W przypadku wystgpienia trudnosci z interpretacjg dotyczgcg zakwalifikowania

danego kosztu do odpowiedniej kategorii, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi

dla danego projektu lub programu w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow,

Koordynator zespotu kontrolujgcego wystepuje z pismem do Instytucji

Zarzgdzajgcej 0 pisemng interpretacje i opinie, do jakiej kategorii kosztow nalezy

zaliczy¢ dane wydatki.

Dowody w postaci: kserokopii dokumentow projektu potwierdzonych za zgodnosc¢

Z oryginatem przez upowazniong osobe, opinie biegtych, pisemne oswiadczenia

lub wyjasnienia, notatki stuzbowe sporzgdzane z ustnych oswiadczen i wyjasnien,

fotografie, stanowig akta kontroli i nie sg zatgczane do Informacji pokontrolne;.

W ramach prowadzonej kontroli zespot kontrolujgcy dokonuje weryfikacji pod

katem wykrywania i eliminowania podwodjnego finansowania wydatkow,

przedktadanych do rozliczenia réwnolegle w ramach RPO WiM oraz PROW i PO

RYBY. W tym celu kontrolujgcy sprawdzaja:

a) oryginaly faktur (lub innych dokumentéw finansowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej), czy nie zawierajg adnotacji o rozliczeniu wydatkébw w nich
wskazanych w ramach RPO WiM oraz PROW i PO RYBY,;

b) $rodki trwate i ich oznaczenie w postaci logotypow, ktére mogg wskazywac na
dofinansowanie ich zakupu w ramach wymienionych programéw.

W przypadku stwierdzenia zapisow wskazujgcych na sfinansowanie wydatku
wiecej niz raz w ramach réznych programow, zespot kontrolujgcy K zwraca sie
do uzytkownikéw programu ,OFSA PROW” w IZ o wygenerowanie/pozyskanie
raportow dodatkowych finansowania danego wydatku. Po potwierdzeniu
podwojnego finansowania danego wydatku niezwtocznie przekazuje powyzsze
informacje do IZ.

W sytuacji watpliwej zespot kontrolujgcy moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem
do wilasciwego podmiotu o przekazanie (w terminie nie diuzszym niz 5 dni
roboczych od dnia doreczenia wniosku), poswiadczonych za zgodnosc

z oryginatem kopii wskazanych faktur lub innych dokumentéw finansowych
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12)

o rownowaznej wartosci dowodowej. Powyzsza weryfikacja jest potwierdzona
w liscie sprawdzajgce;.

Kontrola konczy sie spotkaniem zamykajgcym, ktore prowadzi Koordynator
zespotu kontrolujgcego z Kierownikiem jednostki/lkomorki  kontrolowane;.
Zgodnie z zasadg kontradyktoryjnosci Koordynator przedstawia ustalenia
dokonane w trakcie kontroli i zalecenia, ktére zostang ujete w Informaciji
pokontrolnej oraz przyjmuje wyjasnienia od Kierownika jednostki/komorki

kontrolowanej.

5.7 Przygotowanie Informacji pokontrolnej

1)

2)

3)

4)

Po zakonczeniu kontroli w terminie 10 dni roboczych zespdt kontrolujgcy
sporzadza w formie pisemnej Informacje pokontrolng. Termin ten liczony jest od
nastepnego dnia po terminie zakonczenia kontroli, wskazanym w upowaznieniu
lub w pismie przedtuzajgcym kontrole. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny
od pracy, wtedy termin ten liczony jest od pierwszego dnia roboczego
przypadajgcego po tym terminie.

W przypadku niekompletnej dokumentacji z realizacji projektu oraz koniecznosci
uzyskania dodatkowych wyjasnien, istotnych z punktu widzenia formutowania
zalecenh pokontrolnych w Informacji pokontrolnej, termin jej sporzgdzenia liczony
jest od nastepnego dnia po dniu, w ktorym uzupetniono dokumenty Ilub
dostarczono zespotowi kontrolujgcemu oswiadczenia lub wyjasnienia niezbedne
do ostatecznych ustalen kontrolnych. W sytuacji, gdy wypada on na dzien wolny
od pracy stosuje sie zasade opisang powyzej.

O terminie sporzadzenia Informacji pokontrolnej podmiot kontrolowany
informowany jest podczas spotkania zamykajgcego kontrole.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegoélnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

b) nazwe jednostki kontrolujgcej;

Cc) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego;

d) skiad zespotu kontrolujgcego — imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe;

e) nazwe projektu, o$ priorytetowa, dziatanie, ktdrego dotyczy kontrola;

f) date przeprowadzenia kontroli;
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5)

6)

g) rodzaj kontroli;
h) opis doboru proby;
i) opis zastanego stanu faktycznego, w zakresie:

zgodnosci realizacji projektu z wnioskiem o dofinansowanie projektu
i uchwatg o dofinansowanie projektu,

- finansowym,

- rzeczowym,

— informacji i promociji,

- polityk wspolnotowych,

— sprawozdawczosci i monitoringu,

— przechowywania dokumentéw,

— udzielanych zamowienh publicznych, w tym nalezy wskazaé kolejno: nazwe
zamowienia, tryb udzielenia zamoéwienia, jego rodzaj oraz warto$é
szacunkowa,

]) opis uchybien lub/i nieprawidtowosci,

k) termin i ewentualnie zalecany sposoéb ich usuniecia,

[) uwagii wnioski wynikajgce z kontroli,

m) pouczenie o prawie podmiotu kontrolowanego do zgtoszenia zastrzezen oraz
uwag co do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej,

n) informacje o prawie do odmowy podpisania Informacji przez kierownictwo
podmiotu kontrolowanego, a takze o prawie do ziozenia wyjasnien oraz

o terminach i sposobie wykonania tych praw,

0) date sporzadzenia i podpisy zespotu kontrolujgcego.

Informacja pokontrolna jest omawiana z Kierownikiem wiasciwego biura i Z-cg
Dyrektora. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Informacja pokontrolna
omawiana jest takze z Dyrektorem K. Nastepnie jest ona przesytana do podpisu
do podmiotu kontrolowanego wraz z pismem przewodnim. Pismo to zatwierdza
Dyrektor K, po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika wtasciwego biura oraz
po akceptacji Z-cy Dyrektora K.

Informacja pokontrolna jest sporzadzana w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach.

Wz6r Informaciji pokontrolnej zawiera zatgcznik nr 11.8 do Instrukciji.
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7)

8)

Wzor pisma przewodniego do informacji pokontrolnej zawiera zatgcznik nr 11.9
do Instrukciji.

W przypadku braku uwag do przestanej Informacji pokontrolnej i po jej
podpisaniu przez Kierownika podmiotu kontrolowanego, jeden egzemplarz
podpisanej i zaparafowanej przez podmiot kontrolowany Informacji pokontrolnej
jest odsytany do K w terminie 5 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

Koordynator zespotu kontrolujgcego zobowigzany jest do przestania wraz
z pismem przewodnim skierowanym do |Z ostatecznej Informacji pokontrolnej
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem. Pismo to zatwierdza Dyrektor K, po
uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika wiasciwego biura oraz po akceptacji

Z-cy Dyrektora K.

5.8 Realizacja poszczegolnych rodzajow kontroli

5.8.1 Pomoc Techniczna RPO WiM

1)

2)

3)

4)

Kontrola PT ma na celu sprawdzenie prawidtowosci realizacji operacji zawartych
w RPD PT i wykorzystania finansowania w ramach RPO WiM zgodnie
z okreslonymi celami oraz zapisami tego programu i jego uszczegotowieniem, jak
réwniez zgodnosci doboru operacji do realizacji w ramach RPD PT z kryteriami

zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujacy.

Podjete dziatania kontrolne muszg da¢ racjonalne zapewnienie, ze wydatki

poniesione w ramach RPD PT finansowane z RPO WiM sg udokumentowane,

celowe oraz zgodne ze stanem faktycznym przedstawionym we wnioskach

o ptatnos¢ i sprawozdaniach sktadanych do KE na podstawie art. 67 ust. 1

Rozporzadzenia Rady.

Kontrola PT RPO WIiM przeprowadzana jest obligatoryjnie po ziozeniu przez

podmiot kontrolowany wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Podczas kontroli Pomocy Technicznej zespoét kontrolujgcy zobowigzany jest do:

a) ustalenia stanu faktycznego zaawansowania realizacji operacji w ramach RPD
PT pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) potwierdzenia prawdziwosci (kontrola rzeczowa) i prawidtowosci (kontrola
finansowa) poniesionych wydatkéw (a takze zgodnosci przeprowadzanych

zamoéwien publicznych z ustawg Pzp) i wywigzywania sie przez podmiot

16



kontrolowany z natozonych na niego uchwatg o dofinansowanie operacji
obowigzkéw, realizowanych w ramach RPD PT oraz stosowania

obowigzujgcych przepiséw prawa.

5.8.2 Kontrole na miejscu realizacji projektu

1)

2)

3)

Kontrole na miejscu realizacji projektu polegajg na sprawdzeniu prawidiowosci
realizacji projektu i wykorzystania dofinansowania uzyskanego w ramach RPO
WiM zgodnie z okre$lonymi celami oraz stwierdzeniem zgodnosci ze stanem
faktycznym, przekazywanych przez podmiot realizujgcy projekt wynikow
z realizacji projektu w sprawozdaniach i wnioskach o ptatnosc.

W trakcie kontroli zesp6t kontrolujgcy:

a) ustala stan zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) potwierdza zgodnos¢ faktycznej realizacji projektu z zapisami uchwaly
o dofinansowanie projektu,

c) kontroluje  prawdziwos¢ i  prawidlowos¢  poniesionych  wydatkow
i wywigzywania sie przez podmiot kontrolowany z nalozonych na niego
uchwalg o dofinansowanie projektu obowigzkow oraz stosowania
obowigzujgcych przepiséw prawa,

d) ocenia stan osiggniecia zaktadanych w projekcie wskaznikéw realizacji celow
projektu.

Zalecane jest, by kontrola odbyta sie w okresie, w ktérym mozliwe jest

zapobiezenie  nieprawidiowej realizacji projektow. Ma to istotne znaczenie

z uwagi na fakt, ze uchybienia, badz nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie

realizacji projektu mogg spowodowacC przeniesienie czesci poniesionych

wydatkoéw do kosztow niekwalifikowalnych.

5.8.3 Kontrole trwato $ci projektu

1)

2)

Kontrole trwatosci projektu majg na celu racjonalne zapewnienie, ze projekt
w okresie swojej trwatosci nie ulegnie znaczgcym modyfikacjom w rozumieniu art.
57 ust. 1 Rozporzagdzenia Rady.

Kontrole te obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie: utrzymania wskaznikow,
celow projektu, kontrole finansowg 1 rzeczowg realizacji projektu oraz

prawidtowos¢ przechowywania dokumentacji projektu.
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3)

Zespot kontrolujgcy zobowigzany jest do:

a) obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym
i finansowym;

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami uchwaty
o dofinansowanie projektu;

c) skontrolowania wywigzywania sie przez podmiot kontrolowany z natozonych
na niego uchwatg o dofinansowanie projektu obowigzkéw oraz stosowania
obowigzujgcych przepiséw prawa.;

d) weryfikacji uzyskania i utrzymania wskaznikéw rezultatu;

e) potwierdzenia stanu faktycznego i zgodnosci przedmiotowo — podmiotowej na
miejscu realizacji projektu;

f) zapewnienia, ze uzyskane s$rodki trwale sg wykorzystywane zgodnie
z zatozeniami projektu;

g) stwierdzenia prawidtowej archiwizacji dokumentacji projektu.

Wzor listy sprawdzajgcej z kontroli trwatosci projektu zawiera zatgcznik nr 11.10 do

Instrukciji.

Wzor Informacji pokontrolnej z kontroli trwatosci projektu zawiera zatgcznik nr 11.11

do Instrukciji.

5.8.4 Wizyty monitoringowe

1)

2)

3)

Wizyty monitoringowe majg charakter inspekcyjny i przeprowadzane sg na
podstawie upowaznienia. Ich celem jest potwierdzenie faktyczne] realizacji
projektbw w wyznaczonym przez kontrolowany podmiot miejscu i zgodnie
z przyjetym do realizacji harmonogramem rzeczowo-finansowym.

Wizyta ta powinna by¢ przeprowadzona w takim stanie zaawansowania, aby
przedmiot projektu 1 zgromadzona dokumentacja data mozliwos¢ oceny
prawidtowosci jego realizacji.

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej jest wskazane w przypadku realizacji
projektow tzw. miekkich (szkolen, konferencji, wizyt studyjnych, imprez
promocyjnych). Stanowi potwierdzenie ich przeprowadzenia we wilasciwym
czasie, zakresie i wskazanym w projekcie miejscu, jednakze nie zastepuje kontroli

na miejscu realizacji projektu, a stanowi jedynie jej uzupenienie.
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4) Z wizyty monitoringowej sporzgdzany jest protokot zawierajgcy dokonane
ustalenia dotyczace rzeczowej realizacji tej czesci projektu.

5) Protokot z wizyty monitoringowej sporzgdzany jest w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

6) Protokot przekazywany jest do podmiotu kontrolowanego wraz z pismem
przewodnim, ktore zatwierdza Dyrektor K, po uprzednim sprawdzeniu przez
Kierownika wiasciwego biura i akceptacji Z-cy Dyrektora K.

9) W przypadku wizyty monitoringowej przeprowadzonej na miejscu realizacji
projektu, Koordynator zespotu zobowigzany jest przesta¢ do 1Z wraz z pismem
przewodnim kopie protokotu potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem. Pismo to
zatwierdza Dyrektor K, po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika wiasciwego
biura oraz po akceptacji Z-cy Dyrektora K.

Wzor protokotu z wizyty monitoringowej zawiera zatgcznik nr 11.12 do Instrukcji.

7) Wizyty monitoringowe wprowadzane sg kazdorazowo do KSI (SIMIK 07-13).

5.8.5 Kontrola udzielania zamowie n publicznych

Kontrola zamowien publicznych realizowana jest w formach:
1) Kontrola ex ante.

2) Kontrola ex post na miejscu realizacji projektu.

5.85.1 Kontrola ex ante

1) Kontrola ex ante realizowana jest na dokumentach lub na miejscu w siedzibie

podmiotu kontrolowanego.

2) Obejmuje sprawdzenie dokumentacji pod wzgledem zgodnosci podmiotowej
i przedmiotowej z wnioskiem i uchwatg Zarzgdu WWM o dofinansowanie projektu
oraz prawidtowosci przeprowadzania postepowania zgodnie z przepisami

0 zamowieniach publicznych.

3) W przypadku, gdy podmiot kontrolowany na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych jest zobligowany do stosowania jej przepiséw, a podmiotem
realizujgcym projekt wskazanym we wniosku o dofinansowanie jest Departament
UM WWM Ilub wojewddzka samorzagdowa jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej jest ona zobowigzana do poinformowania K
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4)

5)

6)

0 zamiarze wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
do przekazania do zaopiniowania przez K parafowanych przez upowazniong

osobe nastepujgcych dokumentow:

a) dokumentu potwierdzajgcego ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,

b) uzasadnienia wyboru trybu postepowania o zamdwienie publiczne innego niz
przetarg nieograniczony lub ograniczony (jezeli dotyczy),

c) projektu ogtoszenia o zamowieniu,

d) projektu wzoru umowy lub jej istotnych postanowien,

e) projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z oswiadczeniem,
ze opis przedmiotu zamowienia spetnia wymagania okreslone w ustawie

Prawo zamowien publicznych,
f) wszelkich zmian wprowadzanych do w/w dokumentow.

Zespot kontrolujgcy/wyznaczony pracownik K sporzgdza niezwitocznie opinie
z przeprowadzonej kontroli (zatacznik nr  11.13) lub w terminie
nieprzekraczajgcym 5 dni roboczych od dnia jej zakonczenia. Termin rozpoczecia
oraz zakonczenia kontroli okresla Dyrektor K, po wcze$niejszym omowieniu
z Kierownikiem witasciwego biura oraz Z-cg Dyrektora K, poprzez dokonanie

odpowiedniej dekretacji na pismie przewodnim do przekazanej dokumentacji.

W przypadku postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, ktore nie
posiadajg jeszcze wniosku o dofinansowanie projektu, a ktore podmiot
kontrolowany zamierza ujg¢ w poOzniejszym terminie we  wniosku
o dofinansowanie projektu, podmiot kontrolowany moze wystgpi¢ do K
z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli ex ante, zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszej Instrukcji.

Po podjeciu przez Zarzgd WWM uchwaly o dofinansowanie projektu,
przeprowadzona wczesniej kontrola ex-ante postepowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego stanowi wypetnienie obowigzku, ktory wynika wprost

z zapisOw uchwaly o dofinansowanie.

5.8.5.2  Kontrola ex post

1)

Kontrola ex post realizowana jest po zakonczeniu prowadzonej przez podmiot
kontrolowany procedury udzielenia zamowienia publicznego. Podstawg

przeprowadzenia kontroli jest upowaznienie podpisane przez Marszatka WWM.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kontrola ex post realizowana jest na miejscu realizacji projektu lub na
dokumentach. Obejmuje sprawdzenie ich pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami
o zamowieniach publicznych i/lub zgodnosci podmiotowej i przedmiotowej
z wnioskiem o dofinansowanie projektu i z uchwalg Zarzagdu WWM w sprawie
dofinansowania projektu.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany na podstawie ustawy Pzp jest
zobligowany do stosowania jej przepiséw, a podmiotem realizujgcym projekt
wskazanym we wniosku o dofinansowanie jest Departament UM WWM lub
wojewddzka samorzgdowa jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, jest on/ona zobowigzany/(-a) do niezwiocznego poinformowania K
0 zakonhczeniu postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego.

Kontrola ex post realizowana jest przez zespot kontrolujgcy na miejscu
w siedzibie podmiotu kontrolowanego.

Po zakonczeniu kontroli zesp6t kontrolujgcy sporzadza Informacje pokontrolng
w terminie 10 dni roboczych od dnia zakonhczenia kontroli.

Kontrola ex post moze nie obejmowaé zakresu postepowania bedgcego
przedmiotem wczesniejszych kontroli.

W przypadku postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego nie objetych
wnioskiem o dofinansowanie projektu, ktére podmiot kontrolowany zamierza ujgc
w poézniejszym terminie we wniosku o0 dofinansowanie projektu, podmiot
realizujgcy projekt moze wystgpi¢ do K z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
ex post, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukciji.

Po podjeciu przez Zarzad WWM uchwaty o dofinansowanie projektu,
przeprowadzona wczesniej kontrola ex-ante postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego stanowi wypetnienie obowigzku, ktory wynika wprost

z zapisOw uchwaly o dofinansowanie.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli podmiotem realizujgcym projekt

jest Departament UWWM, na wniosek Departamentu Zaméwien Publicznych

i Udzielania Zezwoleh, Zespot kontrolujgcy K przeprowadza kontrole biezaca.

Po zakonczeniu kontroli wydaje opinie dotyczacg danego postepowania - od

momentu jego wszczecia do terminu wyznaczonego na skladanie wnioskow

0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub skfadanie ofert. Opinia dotyczy

zgodnosci zastosowanych procedur z ustawg Pzp.
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Z

przeprowadzonych czynnosci kontrolnych zespdt kontrolujgcy niezwiocznie

sporzadza opinie z kontroli biezgcej lub w terminie nieprzekraczajgcym 5 dni

roboczych od dnia zakohczenia kontroli.

6

1)

2)

3)

4)

5)

Rozpatrywanie uwag i zastrze zen do ustale n kontroli

Kierownikowi jednostki/lkomorki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem Informacji pokontrolnej umotywowanych zastrzezen do
ustalen w niej zawartych. Zastrzezenia do ustalen kontroli muszg zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne. Podmiot kontrolowany moze je zgtosi¢ pisemnie
w terminie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania Informacji pokontrolne;.

Po uplywie tego terminu zastrzezenia i wszelkie dodatkowe dowody nie sg
rozpatrywane i uwzgledniane przez K.

Podmiot kontrolowany w uzasadnionych przypadkach, spowodowanych
szczegoOlnie ztozonym przedmiotem kontroli, gdy przygotowanie i wniesienie
zastrzezen do Informacji pokontrolnej wymaga opinii radcy prawnego lub
eksperta, moze zwréci¢ sie pisemnie w ciggu 5 dni kalendarzowych od
otrzymania Informacji pokontrolnej do K o wydtuzenie terminu na przedstawienie
zastrzezen do ustalen kontroli i okresla czas niezbedny do ich przygotowania.

Po odmowie podpisania Informacji pokontrolnej i ztozenia wyjasnien kontrolujgcy
o0 zaistniatym fakcie zamieszcza adnotacje w Informacji pokontrolnej.

Zespot kontrolujgcy zobowigzany jest w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
otrzymania zastrzezen do ustalen kontroli dokonac¢ ich analizy i w razie potrzeby
podjgé dodatkowe czynnosci kontrolne. W pisemnej odpowiedzi na zastrzezenia
do ustalen kontroli zespo6t kontrolujgcy uwzglednia zasadne argumenty,
informujac jednoczesnie kontrolowanego o dokonanych zmianach w Informacji
pokontrolne;.

W przypadku odrzucenia zastrzezen jako bezzasadnych Koordynator zespotu
kontrolujgcego w odpowiedzi na zastrzezenia dokonuje uzasadnienia prawnego
i faktycznego wraz z powiadomieniem 0 pozostawieniu niezmienionej Informacji
pokontrolnej, w tej czesci lub calosci. W kazdym z tych przypadkéw Informacja
pokontrolna przestana wraz z odpowiedzig na zastrzezenia do ustalen kontroli

staje sie ostateczna.
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6) W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze szczegdlnie ztozonego

7)

1)

2)

przedmiotu kontroli, zespdt kontrolujgcy moze przedtuzy¢é termin udzielenia
odpowiedzi na zastrzezenia do ustalen kontroli o niezbedny czas potrzebny m.in.
na uzyskanie opinii radcy prawnego, badz eksperta. Odpowiedz pisemng na
zastrzezenia akceptuje Kierownik wiasciwego biura i zatwierdza Z-ca Dyrektora
oraz Dyrektor K.

Stwierdzenie przez zespo6t kontrolujgcy w trakcie kontroli w badanym projekcie
istotnych uchybien i zaniedban, ktére mogg mie¢ powazny wpltyw na jego dalszg
prawidtowg realizacje i w konsekwencji mogg zosta¢ uznane za nieprawidtowosci
skutkuje tym, ze Koordynator zespotu kontrolujgcego oprocz Informaciji
pokontrolnej  opracowuje dodatkowo projekt ,Zalecen  pokontrolnych”
skierowanych do podmiotu kontrolowanego. Zalecenia te parafuje Z-ca Dyrektora

i Dyrektor K. Nastepnie sg one kierowane do podpisu przez Marszatka WWM.

Nieprawidtowo Sci

W przypadku stwierdzenia przez kontrolujgcych nieprawidtowosci skutkujgcych
finansowo, sporzadzona Informacja pokontrolna zawiera wskazanie korekty
finansowej w postaci procentowego pomniejszenia dofinansowania w mozliwym
przedziale okreslonym w dokumencie MRR: ,Wymierzanie korekt finansowych za
naruszenia prawa zamowien publicznych zwigzane z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy UE” i w stanowigcych jego zalgczniki
tabelach, okreslonych jako tzw. ,taryfikator”.

Zgodnie ze wskazang procedurg (Rozdziat Il — Rozpatrywanie uwag i zastrzezen
do ustalen kontroli), podmiot kontrolowany moze zgtosic swoje uwagi.
Sporzadzona po zastosowaniu tej procedury Informacja pokontrolna nie bedzie
ostateczng, gdyz to Zarzgd Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego podejmuje
wigzacg decyzje o wysokosci korekty. W tym celu Informacja pokontrolna po
rozpatrzeniu zastrzezen przekazywana jest do zatwierdzenia przez
Wicemarszatka/Cztonka Zarzagdu WWM nadzorujgcego dziatalnosé jednostki

/komorki realizujgcej dany projekt wkasny Samorzgdu WWM.
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3)

4)

5)

Informacja pokontrolna stanowi zatgcznik do sporzgdzanego przez K Whniosku do
Zarzadu WWM (Instytucji Zarzadzajgcej). Na wniosek K Zarzgd WWM podejmuje
decyzje o natozeniu korekty finansowej i/lub o odstgpieniu od jej natozenia.

Za sporzadzenie projektu wniosku do Zarzgdu WWM odpowiedzialny jest
Koordynator zespotu Ilub wyznaczony przez niego czionek zespotu
kontrolujgcego. Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg opisang
w dokumencie pn. ,Zasady dotyczgce organizacji posiedzen Zarzadu

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego”.

Po otrzymaniu wniosku z Biura Obstugi Zarzgdu UM WWM, kompletny Wniosek
zawierajgcy decyzje Zarzgdu WWM wraz z jego zatgcznikami zostaje
niezwtocznie przekazany do 1Z. 1Z ma prawo do wydania decyzji o zwrocie

Srodkow nienaleznie wyptaconych.

10),Wniosek do Zarzgdu WWM” przekazywany jest do IZ wraz z pismem

6)

1)

2)

3)

przewodnim. Pismo to zatwierdza Dyrektor K, po uprzednim sprawdzeniu przez

Kierownika wtasciwego biura oraz po akceptacji Z-cy Dyrektora K.

Za sporzgdzenie pisma wraz zalgcznikami potwierdzonymi za zgodnos$é

z oryginalem odpowiedzialny jest Koordynator zespotu kontrolujgcego.

Wprowadzanie kontroli do KSI (SIMIK 07-13)

Koordynator zespotu kontrolujgcego odpowiada za niezwioczne wprowadzenie
danych dotyczacych wynikow kontroli do KSI (SIMIK 07-13), ktére stanowig karte
kontroli.

Wyniki prowadzonej kontroli wprowadzane sg zgodnie z aktualng Instrukcjg
uzytkownika Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-13 na podstawie
ostatecznej Informacji pokontrolnej. Fakt ten potwierdzany jest kazdorazowo
wydrukiem karty kontroli z systemu, a wydruk dotgczany do akt sprawy.

W przypadku wystgpienia zalecen pokontrolnych w danej kontroli oraz
koniecznosci weryfikacji ich wykonania Koordynator zespotu dokonuje
aktualizacji karty kontroli w tym zakresie i ponownie potwierdza ten fakt

wydrukiem z systemu oraz dotgcza karte kontroli do akt sprawy.
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9 Weryfikacja zalece n pokontrolnych

1) Za monitorowanie realizacji zaleceh pokontrolnych w kontrolowanej jednostce
odpowiada Koordynator zespotu kontrolujgcego.

2) Kierownik kontrolowanej jednostki/lkomorki w terminie wyznaczonym w Informaciji
pokontrolnej zobowigzany jest do pisemnego poinformowania K o sposobie
i terminie wykonania zalecen oraz dostarczenia informacji i dokumentow
potwierdzajgcych ich wdrozenie.

3) Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych odbywa sie poprzez ,weryfikacje
korespondencyjng” (na podstawie dokumentéw przestanych przez kontrolowany
podmiot) i/lub poprzez kontrole dorazng na podstawie odrebnego upowaznienia.
Mozliwe jest takze sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych w trakcie

nastepnej kontroli planowe;.

10 Przechowywanie dokumentow

1) Zespot kontrolujgcy wskazany w upowaznieniu zobowigzany jest dla kazdej

kontroli zatozy¢ odrebng teczke aktows.

2) Teczke aktowg stanowig akta kontroli tzn. wszystkie pisma i dokumenty

zwigzane z dang kontrolg. Numer sprawy nadawany jest zgodnie z JRWA.

3) Akta sprawy prowadzone sg zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng przez Zespot

kontrolujgcy.
4) Wykaz akt sprawy powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:
a) Upowaznienie do kontroli,
b) Deklaracje bezstronnosci,
c) Pismo informujgce o kontroli,
d) Program kontroli,
e) Listy sprawdzajgce,
f) Informacje pokontrolne,

g) Inne dokumenty, pisma zgromadzone podczas przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych stanowigce dowody zgromadzone w toku kontroli.

Wz6r wykazu zawiera zatgcznik nr 11.14 do Instrukciji.
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5) Kompletng teczke aktowag, po zakonczeniu sprawy Koordynator zespotu

kontrolujgcego przekazuje do sekretariatu K, gdzie przechowywana jest

w terminie do 2 lat po zakonczonej kontroli. Po uptywie tego okresu Koordynator

danej kontroli lub inna osoba upowazniona zobowigzany jest przekazac teczki

aktowe do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych

w instrukcji archiwalne;.

11 Zatlgczniki

11.1
11.2
11.3
11.4

115

11.6

11.7
11.8
11.9
11.10
11.11
11.12
11.13

11.14

Wz6r deklaracji bezstronnosci.

Wz06r upowaznienia do kontroli.

Wzor programu kontroli.

Wzor listy sprawdzajgcej do kontroli na miejscu realizacji projektu.

Wzor listy sprawdzajgcej poprawnos¢ postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego do 14000 euro.

Wzor listy sprawdzajgcej zgodnos¢ postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego z Pzp.

Wz6r pisma informujgcego o kontroli.

Wzor Informacji pokontrolne;j.

Wz6r pisma przewodniego do Informacji pokontrolne;.

Wzor listy sprawdzajgcej dotyczgcej kontroli trwatosci projektu.
Wzor Informacji pokontrolnej z kontroli trwatosci projektu.
Wz6r Protokotu z wizyty monitoringowe;.

Wzor opinii z przeprowadzonej kontroli ex ante.

Wz06r wykazu akt kontroli.
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